OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Radzanow

na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostek:

Urzad Gminy w Radzanowie, Radzanow 92A, 26-807 Radzanow:

I1. Okreslenie stanowiska

Stanowisko: Inspektor ds. sekretariatu, rozliczeii OSP, archiwum zaktadowego

III. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

Do naboru moze przystapic osoba, ktéra spelnia nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne

kol

o

posiada obywatelstwo polskie ;

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

korzysta z pelni praw publicznych;

posiada nieposzlakowang opinie;

nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

Posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie techniczne, preferowane kierunki z zakresu
rolnictwa.

Posiada co najmniej 8 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga sekretariatu
urzedu oraz archiwum zakladowego.

Posiada znajomos¢ regulacji ze szczegélnym uwzglednieniem:

ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzqdowych

Kodeksu postepowania administracyjnego

ustawy o ochotniczych strazach pozarnych,

instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej

przepisow w zakresie ochrony danych osobowych

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym

1.

Znajomos$¢ zasad dzialania komisji do spraw szacowania szkéd w gospodarstwach
rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej znajdujacych sie na terenie
wojewodztwa mazowieckiego, w  ktorych wystapily szkody spowodowane
przez niekorzystne zjawiska atmosferyczne;

umiejetnosé prawidtowego redagowania pism urzedowych;

umiej¢tnos¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych
zadan;

komunikatywnos¢;

umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezly:



6.
7

8.

umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy;

. postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy

podejrzen o stronniczo$c¢ i interesowno$c;
posiadanie cech osobowosci tj.: rzetelno$¢, dokladnos¢ i odpowiedzialnosé.

IV. Zakres zadai wykonywanych na stanowisku objetym naborem:

Zadania z zakresu sekretariatu:
1. Prowadzenie kancelarii ogdlnej.

Bwe e e

o

8
8.
9.
10.

11.

przyjmowanie, otwieranie i rejestrowanie Kkorespondencji — prowadzenie rejestru
korespondencji przychodzace;j,

wysylanie korespondencji — prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej,

tacznos¢ telefaksowa,

obstuga poczty elektronicznej,

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych

Zaopatrzenie w Urzedu Gminy w $rodki czystosci.

Wywieszanie informacji i ogloszef na tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz rozsylanie
informacji do umieszczenia na tablicach ogloszen do soltysow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem i ewidencjg pieczeci urzedowych i tablic
urzgdowych, prowadzenie rejestru pieczeci.

Prenumerata czasopism.

Wydawanie za$wiadczen o okresach pracy w gospodarstwie rolnym na podstawie
posiadanych dokumentéw lub o§wiadczen.

Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji przetargowej/ zapytanie ofertowe z zakresu
stanowiska.

Nadz6r nad aktualizacjg sprzgtu gasniczego w Urzedzie Gminy.

Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych powolania i dzialalnosci komisji
ds. szacowania szk6d w gospodarstwach rolnych.

Udzial w pracach komisji ds. szacowania szkéd w gospodarstwach rolnych.

Zadania z zakresu rozliczen OSP :

1.

2.

3.

4.
3

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i wyposazeniem Ochotniczych Strazy
Pozamych, nadzér merytoryczny nad jednostkami OSP.

Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie OSP ze $rodkéw zewnetrznych
1 rozliczanie pozyskanych dotacji.

Wydawanie i rozliczanie kart pojazdow mechanicznych i urzadzen ochrony
przeciwpozarowej, rozliczanie wydanego paliwa kierowcom OSP, okresowe kontrole OSP.
Sporzadzanie list wyplat ekwiwalentu za udziat w akcji pozarniczej i szkoleniach.
Wspolpraca z jednostkami OSP w zakresie kompletowania dokumentacji z zebran
sprawozdawczych i sprawozdawczo — wyborczych, przygotowywanie dokumentacii
do aktualizacji KRS.

Zadania z zakresu archiwum zakladowego:

i
P

3

Prowadzenie archiwum zakladowego.

Koordynowanie czynnosci kancelaryjnych oraz biezgcy nadzér nad prawidlowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Przyjmowanie dokumentéw z poszczegélnych komorek organizacyjnych do Archiwum
zakladowego.

Przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencii.
Udostepnianie dokumentacji archiwalnej osobg upowaznionym.

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum parnistwowego.



7.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym jej
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1,

Wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo)

Miejsce wykonywania pracy - Urzad Gminy w Radzanowie, Radzanéw 92 A, 26-807
Radzanéw, praca w godzinach 7.30-15.30

Rodzaj umowy - z kandydatem wylonionym w wyniku postgpowania konkursowego
zostanie zawarta umowa o prac¢ na zasadach przewidzianych w art. 16 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zmianami).

Planowany termin zatrudnienia — 15 marca 2023 r. (dopuszcza sie mozliwosé
przesunigcia terminu ze wzgledu na sytuacje wybranego kandydata).

V1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu styczniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Radzanowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu, byt nizszy niz 6%

VII. Wymagane dokumenty w jezyku polskim:

1.

L

VIIL

1s

Podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny uwzgledniajacy nazwe stanowiska, o jakie
ubiega si¢ kandydat i na ktore prowadzony jest nabor.

Podpisany wlasnor¢cznie zyciorys (CV).

Podpisany ~ wlasnorgcznie  oryginal  kwestionariusza osobowego dla  osoby
ubiegajacej o zatrudnienie (zgodnie z zataczonym wzorem).

Podpisane wlasnorecznie oswiadczenie (zatgcznik 3)

Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (wylgcznie
wymagane na w/w stanowisku pracy )

Kserokopia dokument6éw (ukonczone kursy, szkolenia, warsztaty i inne) potwierdzajacych
posiadane umiejetnosci i kwalifikacje wymagane na w/w stanowisku pracy.

Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ., Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a
ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w CV/liscie motywacyjnym dla potrzeb aktualnej rekrutacji.”

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Komplet dokumentéw aplikacyjnych w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér
na stanowisko Inspektor ds. sekretariatu, rozliczen OSP, archiwum zakladowego' nalezy
sktadaé osobiscie lub listownie w Urzedzie Gminy w Radzanowie, 26-807 Radzandéw,
Radzanow 92A, 1 pigtro, pokoj 17 (sekretariat), w terminie do dnia 7 marca 2023 r.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktore wplyng do Urzgdu Gminy po uplywie
wyznaczonego terminu nie beda rozpatrzone.

W przypadku dokumentéw nadestanych poczta decyduje data wplywu dokumentéw
do Urzedu Gminy w Radzanowie.



IX. Dodatkowe informacje:

1.

2.
3

Wojt Gminy w uzasadnionych przypadkach moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu
lub nierozstrzygnieciu naboru.

Nabor przeprowadzi Komisja rekrutacyjna.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynno$ciach naboru
beda informowani droga elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres
e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych Kandydatéw bioracych wudzial w naborze
sg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym
Kandydatem lub w razie nierozstrzygniecia naboru przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach. W tym czasie Kandydaci moga dokonywaé
odbioru dokumentéw. Po tym okresie dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
https://ugradzanow.bip.org.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Radzanowie

X .Informacja nt. ochrony danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informuje, iz:

L.

2

3.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy z siedzibg
w Radzanowie nr 92 A, 26-807 Radzanéw

Administrator wyznaczy! Inspektora Danych Osobowych, z ktérym mozna sig
skontaktowa¢ drogg elektroniczng: iod@radzanow.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji prowadzanych przez Urzad
Gminy w Radzanowie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Odbiorcag Pani/Pana danych osobowych beda pracownicy Administratora w zakresie
swoich obowigzkéw stuzbowych na podstawie upowaznienia.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakoficzenia procesoOw
rekrutacyjnych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacii;

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu
przystapienia do rekrutacji. W przypadku niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowy, Administrator nie uwzgledni Pani/Pana w procesie rekrutacyjnym.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez
w formie profilowania tzn. zadne decyzje wywotujace wobec osoby skutki prawne lub
wpodobny sposéb na nig istotnie wplywajace nie bedg oparte wylgcznie
na automatycznym przetwarzaniu danych osobowych i nie wigza si¢ z takg automatycznie
podejmowang decyzja.



